第四套
1（Word编辑）：
调入T盘中的ED4.RTF文件，参考样张按下列要求进行操作。
1.将页面设置为：A4纸，上、下页边距为2.1厘米，左、右页边距为3.2厘米，每页43行，每行41个字符；
2.给文章加标题“咸水湖科普”，设置其格式为黑体、加粗、二号字，居中显示，标题段落填充标准色-橙色底纹；
3.设置正文第一段首字下沉2行，距正文0.2厘米，首字字体为隶书，其余段落设置为首行缩进2字符；
4.将正文中所有的“湖泊”设置为倾斜、标准色-绿色、双下划线；
5.为页面添加1.0磅带阴影边框，边框颜色为标准色-蓝色，并将正文第三段分为偏左两栏，栏间加分隔线；
6.参考样张，在正文适当位置插入图片“咸水湖.jpg”，设置图片环绕方式为四周型；
7.设置奇数页页眉为“咸水湖形成原因”，偶数页页眉为“国内咸水湖”，均居中显示，并在所有页面底端插入页码，页码样式为“普通数字3”；
8.将编辑好的文章以文件名：ED4，文件类型：RTF格式（*.RTF），存放于T盘中。
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2（EXCEL）：
调入T盘中的EX4.XLSX文件，参考样张按下列要求进行操作。
1.在“蔬菜”工作表中，设置第一行标题文字“大众批发市场蔬菜价格表”在A1:E1单元格区域合并后居中，字体格式为宋体、加粗、18号字、标准色-蓝色； 
2.在“蔬菜”工作表中，将C4:E27单元格数据以带2位小数的数值格式显示； 
3.在“水果”工作表中，筛选出所有计量单位中包含“箱”的记录；
4.在“水果分类”工作表中，先按“产地”进行升序排序，再依据“产地”进行分类汇总，汇总方式为“最大值”，汇总项为“最高价”，汇总结果显示在数据下方；
5.在“一周统计”工作表的B11:I11单元格中，利用公式计算“销售额合计”；
6.在“一周统计”工作表的J3:J10单元格中，利用公式计算“销售占比”（销售占比=各商品一周销售额/一周销售额合计），结果以带2位小数的百分比格式显示；（要求使用绝对地址引用一周销售额合计）
7.参考样张，在“蔬菜”工作表中，根据表中前10条商品记录，生成一张反映蔬菜“中间价”的“簇状柱形图”，嵌入当前工作表中，图表上方标题为“部分蔬菜价格”，无图例，显示数据标签、并放置在数据点结尾之外；
8.将工作簿以文件名：EX4，文件类型：Excel工作簿（*.XLSX），存放于T盘中。
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3（PowerPoint操作）：
调入T盘中的PT4.PPTX文件，按下列要求进行操作。
1.所有幻灯片背景填充新闻纸纹理，除标题幻灯片外，为其它幻灯片添加幻灯片编号；
2.交换第一张和第二张幻灯片，并将文件memo.txt中的内容作为第三张幻灯片的备注；
3.在第五张幻灯片文字下方插入图片pic04.jpg，设置图片的动画效果为向左弯曲的动作路径；
4.利用幻灯片母版，设置所有幻灯片标题字体格式为黑体、48号字，所有标题的动画效果为单击时自右侧飞入；
5.将幻灯片大小设置为35毫米幻灯片，并为最后一张幻灯片中的文字“返回”创建超链接，单击指向第一张幻灯片；
6.将制作好的演示文稿以文件名：PT4，文件类型：演示文稿（*.PPTX）保存，存放于T盘中。
样张：
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